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Introducción 
 
El Sistema Electrónico de Investigación  surge como una iniciativa de la Dirección de 
Investigación y la Dirección de Planeación, para diseñar una herramienta que facilite la solicitud, 
evaluación, registro y seguimiento de los proyectos de investigación y que además permita a los 
usuarios mantener actualizada su información académica y de producción científica. Lo anterior 
facilita la generación de reportes para integrar informes que las autoridades y otras instancias le 
solicitan al INP. 
 
Para tal efecto se ha trabajado arduamente con diversas áreas del Instituto, entre los que 
destacan Investigadores, Médicos, Integrantes de comités y personal administrativo, este 
sistema es el resultado de un esfuerzo conjunto y años de trabajo, con el único fin de facilitar los 
procesos administrativos relacionados con la investigación. 
 
La presente guía tiene por objeto describir el uso del SEI de acuerdo a los procedimientos 
internos para la solicitud, evaluación, registro y seguimiento de proyectos de investigación, está 
enfocada a que los usuarios de acuerdo a sus diferentes perfiles conozcan el funcionamiento de 
la plataforma y esto facilite su uso. 
 

Objetivo 
 
El SEI es la herramienta principal del Sistema Integral de Investigación (SIINV) del INP que ha 
sido creado con el objetivo de facilitar el registro y seguimiento de proyectos, así como la 
productividad en cuanto a investigación científica se refiere.  
 

Propósito 
 
Que los usuarios tengan disponible un sistema que les permita administrar en tiempo real sus 
proyectos y  generar informes de su actividad científica en el INP, con la finalidad de que la 
Dirección General, a través de la Dirección de Investigación, pueda generar los diversos 
informes e indicadores para las autoridades. 
 

Alcance 
 
El SEI está dirigido a todo  el personal que realiza o pretende realizar investigación dentro del 
INP, así como los integrantes de los Comités de Investigación, Ética en Investigación, 
Bioseguridad, CICUAL y COVIREIN, así como las autoridades y el personal responsable de las 
actividades administrativas involucradas en el registro y seguimiento de proyectos e informes 
de investigación. 
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Políticas 
 

A) Aspectos generales 
 

1. El uso del SEI, es para personal adscrito al INP e investigadores que laboran en el mismo, 
por convenio. 

2. Es responsabilidad de los jefes de Depto. de Servicio y Encargados de Laboratorio o Área 
informar sobre el alta, la baja o el cambio de adscripción de un usuario adscrito a su área 
dentro del INP, por vía electrónica al sei.inp@outlook.com con copia a 
subdirinvestmedica@gmail.com 

3. El usuario debe solicitar su alta en el sistema al correo electrónico: sei.inp@outlook.com, 
enviando nombre completo y número de credencial. 

4. Las claves de usuario y de acceso no son transferibles. 
5. En caso de que el usuario olvide su contraseña de acceso, deberá repetir el paso 2 para 

su restablecimiento. 
6. El acceso a diferentes módulos del SEI está limitado de acuerdo al perfil del usuario.  
7. Los usuarios deben mantener vigente su información personal (especialmente el correo 

electrónico). 
8. Es responsabilidad de los administradores del SEI brindar asesoría a todos los usuarios 

sobre su manejo y resolver los problemas técnicos. 
 

B) Sobre el registro y seguimiento de proyectos 
 

9. La solicitud de registro de proyectos será exclusivamente a través del SEI. 
10. Es responsabilidad del investigador dar seguimiento a la evaluación de sus proyectos. 
11. Es responsabilidad del investigador dar seguimiento (enmiendas, prórrogas, cambios de 

estado, incorporación/ desincorporación de colaboradores, de responsable, cambio de 
estado, etc.) e informar semestralmente el avance de sus proyectos.  

12. Es responsabilidad del Presidente (o en su caso el Secretario) de los Comités de 
evaluación y seguimiento de proyectos (CI, CEI, CICUAL, CB y COVIREIN) informar sobre 
la baja, alta o cambio de un integrante por vía electrónica al sei.inp@outlook.com 
 

C) Sobre los informes de productividad y documentos probatorios 
 

13. Es responsabilidad del investigador informar su productividad semestralmente y en 
ocasiones extraordinarias, si se requiere, de acuerdo a las fechas difundidas por la 
Subdirección de Investigación Médica. 

14. Es responsabilidad del investigador adjuntar copias de productos y otros documentos 
académicos en archivos con formato PDF no mayores 10 MB, con nombres de archvio 
cortos y sin caracteres especiales. 

15. Es responsabilidad de los Subdirectores, jefes de Depto, jefes de Servicio y encargados 
de laboratorio o área validar la información y los documentos probatorios del personal 
adscrito a las áreas que coordinan, en las fechas difundidas previamente por la 
Subdirección de Investigación Médica. 

mailto:sei.inp@outlook.com
mailto:subdirinvestmedica@gmail.com
mailto:sei.inp@outlook.com
mailto:sei.inp@outlook.com
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16. La validación de la productividad y documentos de miembros adscritos a otras 
Direcciones será responsabilidad del Director de área o a quienes éste(a) designe con 
anticipación, mediante el procedimiento detallado en el numeral 8 de las presentes 
Políticas de Operación del SEI. 

17. Los proyectos cuyo responsable no envíe los informes semestrales, anuales y 
extraordinarios a través del SEI, se suspenderán hasta que se reciban dichos informes, 
por lo cual no podrán ejecutar las actividades del proyecto. En caso de no atender esta 
política, se cancelarán los proyectos, sin oportunidad de reactivación.  

18. Los  documentos probatorios de los productos de investigación deberán dar crédito 
expreso al Instituto Nacional de Pediatría. Por ser éste un nombre propio, siempre 
deberá estar en castellano y completo (sin abreviaturas) dentro de la publicación.  

19. Asimismo, cada producto deben indicar el proyecto al que está vinculado (con número 
de registro del SIEP o del Comité Académico). En caso de no tener número de proyecto, 
deberán justificar la razón dentro del área destinada para ello. 
 

Generalidades 
 

• El Sistema es compatible con cualquier navegador de internet. 

• Se puede ingresar al sistema desde el interior y exterior del INP. 

• Los archivos se deben adjuntar en formato PDF y no superar los 10 MB. 

• Los nombres de los archivos no deben contener acentos, “ñ” u otro tipo de carácter 
especial, ya que no los reconoce y su descarga no sería posible. 

• Se recomienda cambiar la contraseña al primer ingreso al sistema y posteriormente de 
forma periódica. 

• Es importante mantener actualizado su correo electrónico (ingresar solo una dirección), 
ya que todas las notificaciones del sistema se envían a esa dirección. 

 

¿Qué es el SEI? 
 
El Sistema Electrónico de Investigación (SEI) es una plataforma web diseñada para el personal 
del Instituto Nacional de Pediatría que esté interesado en realizar investigación en las diferentes 
áreas y poder facilitar la evaluación, registro y seguimiento de sus proyectos y productos, esto 
permite generar reportes para rendir informes a la Secretaria de Salud y otras instancias. 
 

¿Para qué utilizar el SEI? 
 
El SEI es la herramienta informática utilizada por los Comités evaluadores de proyectos del INP, 
que permite el acceso electrónico a los protocolos de investigación para su evaluación, 
dictamen, registro y seguimiento. 
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A los investigadores les permite enviar sus protocolos a evaluación y darles seguimiento 
administrativo hasta su finalización, así mismo permite mantener actualizada su información 
académica y de productividad y rendir los informes correspondientes. 
 
A los administradores del SEI, les permite validar la información recibida por los usuarios y 
generar reportes de proyectos y de productividad con la finalidad de informar a las instancias 
correspondientes. 
 

Perfiles de usuario 
 
El SEI maneja 3 perfiles de usuario diferentes: Investigador, Comités y Administrador,  el acceso 
a los diferentes módulos del sistema, está determinado de acuerdo al tipo de usuario asignado, 
los cuales se describen en los capítulos siguientes. 
 
Existen opciones de uso común que se muestran en todos los perfiles de usuario: Calendario de 
sesiones de Comités de Investigación, módulo de Documentos y formatos y Configuración. En el 
primero, se encuentran formatos de solicitudes y los registros de los comités; en el segundo, se 
puede modificar la contraseña del usuario. 
 

 
 

¿Cómo ingresar al SEI? 
 
Para ingresar, primero debe solicitar su alta en el sistema al siguiente correo electrónico: 
sei.inp@outlook.com, deberá proporcionar su nombre completo y número de credencial de 
trabajador. 
 
Se le proporcionará una contraseña genérica, la cual deberá cambiar al ingresar por primera vez 
al SEI por motivos de seguridad. 
 
 
 

mailto:sei.inp@outlook.com
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Hay dos maneras en la que puede ingresar al SEI: 
 

1. Dirigirse al sitio web del Instituto Nacional de Pediatría, sección Investigación y dar clic 
en el enlace: Sistema Electrónico de Investigación (SEI). 

 
2. Abrir el navegador de su preferencia y teclear en la barra de direcciones el siguiente 

enlace: 189.203.43.34:8082/SEI_INP/ 
 

 
 
Al teclear sus datos de manera correcta, el sistema arrojará un mensaje donde le solicitará 
completar sus datos personales, los cuales puede completar en el momento o después de haber 
cambiado su contraseña temporal. 
 

 
 

Cambio de contraseña 
 
La contraseña temporal que le fue brindada, debe cambiarla por motivos de seguridad, lo puede 
hacer de la siguiente manera: 
 

1. De clic en Cambiar Contraseña que se encuentra en la parte de Configuración del menú 
de navegación del SEI (parte inferior izquierda). 

2. Escriba la contraseña temporal que le fue otorgada y en los campos siguientes, la nueva 
contraseña con la que desee ingresar a partir de ahora al SEI. 

3. Confirmada su nueva contraseña, de clic en “Guardar” para aplicar los cambios. 
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El sistema le indicará cuando la nueva contraseña se haya aplicado con el siguiente mensaje, 
sólo de clic en “Aceptar” para regresar a la pantalla de Inicio. 
 

 
 
Puede cambiar la contraseña las veces que lo desee, siguiendo los pasos anteriores. Si ha 
olvidado su contraseña, puede solicitar el restablecimiento de la misma por medio del correo 
electrónico: sei.inp@outlook.com, deberá incluir su nombre completo y su número de 
credencial. 
  

1 

2 

3 

mailto:sei.inp@outlook.com
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Bienvenida 
 
Al SEI tienen acceso diferentes perfiles de usuarios, los cuales se asignan al momento de darse 
de alta y dependiendo de las funciones que realizarán dentro del sistema. En este capítulo se 
establecen los accesos que tiene habilitado un “Perfil de Investigador” (tipo de usuario), así 
como los procedimientos que deben seguir los investigadores para el correcto registro de las 
solicitudes de prórrogas, enmiendas, entre otros trámites, de su(s) protocolo(s) o proyecto(s) de 
investigación. 
 
Al momento de ingresar con su usuario y contraseña actualizada, podrá visualizar la siguiente 
pantalla: 
 

 
 
Donde podrá ver el listado de enlaces habilitados en el menú de navegación, ubicado en la parte 
izquierda de la pantalla. 
 

Si desea cerrar sesión, sólo de un clic sobre que icono ->  . 
 
En este capítulo, revisaremos la sección de “Investigadores” en los siguientes apartados.  
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Datos Generales 
 
Al momento de dar clic en “Información del Investigador”, podrá ver la siguiente pantalla: 
 

 
 
Donde se encuentran los cuatro enlaces disponibles que tiene habilitado como Investigador y 
que le serán de gran utilidad. Para este apartado veremos la sección de “DATOS GENERALES”, 
donde podrá consultar y editar sus datos personales (Nombre, Nacionalidad, correo electrónico, 
etc.), así como la carga de archivos en PDF de sus títulos académicos. 
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Si tiene nombramiento por parte de la CCINSHAE o si pertenece al SNI (Sistema Nacional de 
Investigadores), por favor complete la información y cargue su archivo en PDF para hacer válida 
la información. 
 

 
 
Asegúrese de revisar y confirmar la información antes de guardar los cambios. Es importante 
que proporcione un correo electrónico activo, ya que será el medio de comunicación entre el 
SEI y Usted para todo lo relacionado a sus proyectos de investigación registrados. 
 
Cuando haya terminado de llenar los campos requeridos y haber verificado que la información 
sea la correcta, proceda a dar clic en “Guardar” para registrar sus datos personales en el SEI. Clic 
en “Regresar” para dirigirse al menú anterior. 
 

 
 
Recuerde que es importante mantener actualizado su perfil como Investigador. 
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CV 

 

 
 
En ésta sección podrá consultar su Producción científica, Participación en reuniones científicas, 
Formación de recursos humanos, Registrar premios y distinciones y Actualizar su CV en general. 
 
Dentro de la sección CV, encontrará los módulos identificados con color naranja y organizado de 
acuerdo al tipo de logro académico, profesional o personal que ha registrado en el sistema. 
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Producción Científica 
 

 
 
Como se aprecia en la imagen, se encuentran diferentes campos organizados por tipo de 
producción, de manera que Usted pueda consultar, editar y registrar toda su producción 
científica. 
 
Al entrar a cualquier opción, podrá darse cuenta que tienen un formato muy similar, donde se 
despliega una lista con los Registros ya capturados y con la opción de “Agregar“ uno nuevo o 
“Regresar” al menú anterior. 
 

 
 
Al momento de dar clic en “Agregar Registro”, sólo tiene que completar los datos requeridos en 
el formulario y subir su archivo en PDF, dependiendo del tipo de producción al cual desee 
registrar. 
 
A continuación, se muestra el formulario para agregar un Artículo en Revista Científica, a 
manera de ejemplo: 
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Una vez que haya revisado su información, no olvide dar clic en “Guardar” al final de cada 
formulario para agregar con éxito su nuevo registro. 
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NOTA: 

 
Es importante mencionar una funcionalidad implementada en los formularios de módulos de 
captura de productividad científica, la cual consiste en el autocompletado de información, es 
decir, cuando se introducen los primeros cinco caracteres en el campo inicial, automáticamente 
se mostrarán todas las coincidencias de registros que fueron previamente guardados por otros 
usuarios; solo es necesario elegir el que corresponda de acuerdo a la información que se desea 
ingresar y los campos se llenarán de manera automática. En caso de que ninguno de los 
resultados coincida con lo que se desea capturar, se deberán registrar todos los datos del 
formulario. 
 

 
 

Presentación en Reuniones Científicas, Formación de Recursos Humanos, Premios y Distinciones, 
Superación Académico/Profesional 
 

 
 
El procedimiento para agregar a su CV cualquiera de las opciones deseadas, es muy similar al 
procedimiento para agregar PRODUCCIÓN CIENTÍFICA, se encontrará con una lista donde podrá 
consultar, editar o agregar un nuevo registro. 
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Al igual que en Producción Científica, una vez que haya verificado que sus datos sean los 
correctos y haya cargado su archivo en PDF, no olvide dar clic en “Guardar” para agregar de 
manera exitosa su nuevo registro. 
 

 

 
 

El sistema le notificará cuando el registro de su producción científica se haya realizado 
correctamente. Sólo de clic en “Aceptar” para regresar a la lista de Registros Encontrados - 
Artículos en Revistas Científicas, en este caso. 
 

Registro y Seguimiento de Proyectos 
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Esta es la sección de mayor interés por todos los Investigadores, ya que, en SOLICITUD DE 
REGISTRO, podrá registrar un nuevo protocolo de investigación para ser evaluado por el Comité 
de Investigación y dependiendo del tipo de estudio que desee realizar, por el Comité de Ética en 
Investigación, por el Comité de Bioseguridad o por el Comité Institucional para el Cuidado y Uso 
de Animales de Laboratorio.  
 
Posteriormente podrá verificar el estatus de su protocolo en REVISÓN POR COMITÉS, para 
saber si se encuentra en “revisión de documentos”, “evaluación por algún Comité” o si ya ha 
sido aprobado.  
 
Finalmente en SEGUIMIENTO DE PROYECTOS, podrá consultar la vigencia de su proyecto, así 
como solicitar una enmienda, una prórroga, cambio de estado, modificación de colaboradores, 
entre otras solicitudes. 
 

 
 

Solicitud de Registro 
 

 
 
Para agregar un nuevo protocolo de investigación, simplemente de clic en “Agregar Proyecto”, 
donde visualizará el Formato de Solicitud de Autorización de Proyectos de Investigación: 
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En esta primera sección del registro identificada como “ALTA DE REGISTROS”, debe escribir el 
título del nuevo protocolo, seguido de los antecedentes, el objetivo, la hipótesis, el material y 
métodos y el plan de análisis de resultados. 
 
Posteriormente, debe indicar el tipo de aplicación del estudio, ya sea prevención, tratamiento, 
diagnóstico, rehabilitación o generación de conocimiento; la duración estimada del proyecto; 
palabras clave relacionadas al estudio (máximo 5 palabras) e indicar la clasificaión del estudio: 
biomédica, clínica, socio-medica o tecnológica. 
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En el campo de Línea de Investigación, hay un listado de opciones que puede elegir 
dependiendo del estudio que va a realizar, en caso de no encontrar una opción acorde a su 
estudio, elija la opción OTRA para habilitar el campo Especifique línea donde podrá escribir la 
línea de investigación deseada.  
 
Es el mismo procedimiento para el campo Sublínea de Investigación y Especifique sublínea. 
 

 
 
Tenga en cuenta que, aunque sólo se admita caracteres en mayúsculas, el SEI sí reconoce las 
tildes.  
 
Cuando haya terminado de revisar que la información sea la correcta y haya revisado la 
ortografía, puede dar clic de “Grabar y Continuar”. 
 
A continuación, verá la siguiente pantalla, donde aparece en lista el protocolo que acaba de 
“grabar” pero aún sin ser enviado a los Comités.  
 

 
 
Hasta el momento, ha guardado el RESUMEN del protocolo de investigación a registrar. Para 

continuar con el registro, de clic en  (Editar) para visualizar el formulario anterior y las 
siguientes secciones del formulario que deberá completar para poder ser enviado al o los 
Comités correspondientes. 
 

Modelos de Estudio 
 
Continuando con el registro, podrá visualizar la información que ingresó anteriormente, con 
opción de poder editar cualquier campo en caso que lo desee, y se encontrará con nuevos 
campos para completar el modelo de su estudio: 
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Si su protocolo de investigación requiere de humanos como sujetos de estudio, deberá marcar 

la casilla ✔ HUMANOS para que sea evaluado por el Comité de Ética en Investigación, deberá 
especificar en el campo Nivel de riesgo: sin riesgo, riesgo mínimo o riesgo mayor al mínimo; y, si 
el estudio lo requiere, deberá cargar en formato PDF, la Carta de Consentimiento Informado, el 
Aviso de Privacidad y la Carta de Asentimiento Informado, ya que son documentos necesarios 
para ser evaluados por el Comité de Ética en Investigación. Si necesita ejemplos de estos 

documentos, los puede descargar en el apartado FORMATOS, dando clic en el icono:  
 
Para la carga de cualquier documento, de clic en “Seleccionar archivo” para iniciar la búsqueda 
del archivo en su computadora, seleccionarlo y abrirlo.  
 

 
 

Si por alguna razón, seleccionó el archivo incorrecto, lo puede eliminar dando clic en  
(Limpiar) y repetir el procedimiento para cargar el archivo correcto. 
 

 
 
Si su protocolo de investigación requiere de animales como sujetos de estudio, deberá marcar la 

casilla ✔ ANIMALES para que sea evaluado por el Comité Institucional Para el Cuidado y Uso de 
Animales de Laboratorio, además deberá cargar el Formato de Solicitud para Alojamiento, 

Manejo y Uso de Animales, el cual puede descargar dando clic en el icono:  
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Para la carga del formato, de clic en “Seleccionar archivo” para iniciar la búsqueda del archivo 
en su computadora, seleccionarlo y abrirlo.  
 

Si por alguna razón, seleccionó el archivo incorrecto, lo puede eliminar dando clic en  
(Limpiar) y repetir el procedimiento para cargar el archivo correcto. 
 

 
 
Si su protocolo de investigación requiere de tejidos, fluidos, células o moléculas, deberá marcar 

la casilla ✔ TEJIDOS, FLUIDOS, CÉLULAS Y MOLÉCULAS, además deberá completar el 
cuestionario que se encuentra debajo, marcado Sí o No (según sea el caso) a cada pregunta de 
la izquierda (A, B y C).  
 

 
 
Si su respuesta es Sí en alguno de los incisos anteriores, su protocolo deberá ser evaluado por el 
Comité de Bioseguridad, por lo que deberá cargar el Formato de Evaluación CBS, el cual lo 

puede descargar dando clic en el icono:  
 
Para la carga del Formato, de clic en “Seleccionar archivo” para iniciar la búsqueda del archivo 
en su computadora, seleccionarlo y abrirlo. Si por alguna razón, seleccionó el archivo incorrecto, 

lo puede eliminar dando clic en  (Limpiar) y repetir el procedimiento para cargar el 
archivo correcto. 
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Si su protocolo de investigación requiere ser evaluado con otro modelo de estudio, deberá 

marcar la casilla ✔ IN SILICO u ✔ OTROS y cargar el archivo correspondiente para ser evaluado 
por el Comité de Investigación. 
 
Hasta este punto, ha terminado de completar el Modelo de Estudio de su protocolo, si lo desea, 

puede Guardar los cambios y continuar después, dando clic en el botón:  que se 
encuentra en la parte inferior del formulario. 
 
Continuando con la siguiente sección, deberá especificar en el campo Origen de la propuesta si 
es Interno, Externo o de Corresponsabilidad.  
 
Si el proyecto es Multicéntrico, deberá seleccionar “SI” y se habilitaran las casillas (encerradas 
en el recuadro rojo) que deberá marcar según corresponda. En caso de no ser un estudio 
Multicéntrico, las casillas permanecerán deshabilitadas.  
 

 
 
Por último, en el campo Disciplinas, deberá especificar si el estudio se trata de una sola 
disciplina o si será multidisciplinario, es decir cuando hay colaboradores de diferentes áreas del 
conocimiento; como se verá en el punto siguiente. 
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Colaboradores Internos y Externos 
 
En la sección de COLABORADORES, verá su nombre, apellidos y profesión como “Investigador 
Principal Interno”, sin poder modificar estos datos que fueron registrados anteriormente en la 
sección DATOS GENERALES. Entendiendo la palabra “Interno” como personal adscrito al 
Instituto Nacional de Pediatría. 
 

 
 

Si en su protocolo participará un colaborador externo, es decir que no se encuentra adscrito al 
Instituto Nacional de Pediatría, deberá incluir los datos del “Investigador Principal Externo” en 
los campos vacíos. Si desea registrar a más colaboradores internos o externos lo puede hacer en 
las siguientes secciones. 
 

 
 
Para agregar colaboradores Internos o Externos el procedimiento es el mismo: de clic en el 
icono Agregar y se desplegará un pequeño formato donde deberá ingresar los datos del 
colaborador. 
 
Dependiendo del tipo de colaborador (interno o externo), los datos solicitados cambiarán, como 
se puede ver en las siguientes imágenes: 
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Para colaboradores externos, debe cargar el Resumen Curricular de cada uno de ellos, por 
separado, siguiendo el mismo procedimiento. Al finalizar, de clic en Agregar para guardar los 
cambios y poder agregar a más colaboradores. 
 
Al final de la sección COLABORADORES, deberá agregar los datos de su Jefe de Servicio dando 
clic en Agregar para habilitar un formato de datos como el de los colaboradores internos o 
externos. 
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Complete los datos solicitados y de clic en “Agregar” para finalizar. 

 

Financiamiento 
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Algunos proyectos de investigación son patrocinados por organismos externos al Instituto, por 
lo que, si es su caso, en esta sección debe cargar el Formato de Proyección del Gasto y 
especificar si se trata de un financiamiento nacional o internacional, público o privado y si 
producirá algún beneficio lucrativo. Asimismo, se debe especificar si el financiamiento proviene 
de CONACyT (Consejo Nacional de Ciencia y Tecnología) o si se trata de otro organismo. Si no es 
el caso puede omitir esta sección. 

Formación de Recursos Humanos 
 

 
 
Si los productos de su proyecto de investigación generarán alguna tesis para obtener algún 
grado académico de un alumno de Licenciatura, Maestría, Doctorado, Especialidad y 
Postdoctorado, puede agregar a los alumnos en esta sección, al dar clic en Agregar, se mostrará 
un formulario como el que se muestra en la imagen. 
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Termine de completar los datos solicitados y de clic en Agregar para terminar con el registro 
correcto del alumno. 

Protocolo en Extenso y Carga de Documentos Anexos 
 
En esta última sección para registrar su nuevo protocolo de investigación, se le solicita cargar 
todos los documentos que serán evaluados por los Comités, dependiendo de la información 
proporcionada en la sección MODELO DE ESTUDIO. 
 
La documentación la debe cargar directamente desde su computadora, haciendo mención que 
cada archivo adjunto no debe ser mayor a 10 MB, si los archivos exceden el tamaño 
especificado, deberá ponerse en contacto con el Comité de Investigación para enviar el archivo 
o los archivos por otro medio. 
 

 
 
Se podrá percatar que para agregar su Protocolo en Extenso y en español, se encuentra un 
pequeño menú desplegable con el nombre “Versión” del lado derecho, iniciando con el número 
1, puesto que se trata de la primera vez que envía su protocolo de investigación a revisión. Lo 
mismo sucede con la Carta de Solicitud de Revisión que va dirigida al Presidente del Comité de 

Investigación, la cual se puede descargar (a manera de ejemplo), dando clic en el icono:  
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Si su protocolo de investigación, lleva anexos como “Manual del Investigador”, “Tarjeta de 
Paciente”, “Instrucciones de algún tipo de aplicación de medicamento”, entre otros, los puede 
cargar en la sección “Carga de Documentos Anexos”, dando clic en Agregar archivo. 
 

 
 
Se habilitará el formato siguiente para escribir el nombre del documento completo, buscar el 
archivo directamente de su computadora  y el número de versión de su archivo, en este primer 
caso la versión es 1, puesto que es la primera vez que enviará los documentos a revisión. 
 
De clic en Agregar para registrar cada documento que quiera someter a revisión. El sistema le 
notificará cuando el registro de su archivo se haya realizado correctamente. 
 

 
 

Formato final 
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Ha terminado de recopilar y anexar toda la información que será enviada a revisión, ahora 
puede guardar los cambios y posteriormente generar la Solicitud de Autorización de Proyectos. 
Se sugiere que primero genere el Borrador para revisar que la información sea la correcta, una 
vez confirmada, puede generar el Formato Final y poder ser enviado al Comité de Investigación y a 
los demás Comités correspondientes, cumpliendo con último paso. 
 
El sistema le mostrará la siguiente ventana donde le informa que después de generar la 
Solicitud de Autorización de Proyectos de Investigación, debe recabar las firmas de quienes a 
nombrado como Investigadores internos o externos (en su caso), así como de su jefe de servicio.  
 

 
 
Después de recabar las firmas, deberá escanear y cargar el archivo en su registro de protocolo, 
en la parte inferior del formulario: 
 

 
 
Si no anexa este archivo y da clic en ENVIAR, no será recibido para su evaluación por los Comités 
correspondiente. 
 
Una vez seleccionado el archivo directamente de su computadora, de clic en ENVIAR para ser 
enviado y terminar el proceso de registrar un nuevo protocolo de investigación para su 
evaluación. 
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Revisión por Comités 
 
Una vez enviada la solicitud de revisión de su protocolo a los Comités correspondientes, ya no 
podrá visualizarlo en la sección SOLICITUD DE REGISTRO (Información del Investigador > 
Registro y Seguimiento de Proyectos > Solicitud de Registro), ya que ha completado este paso. 
Ahora, para conocer el seguimiento de su protocolo, debe dirigirse a la sección REVISIÓN POR 
COMITÉS (Información del Investigador > Registro y Seguimiento de Proyectos > Revisión por 
Comités). 

 

 
 
Donde primero, la documentación enviada será revisada por un administrador del SEI, esto para 
evitar que la información llegue incompleta a los Comités de Investigación, por eso el Status de 
su protocolo se encuentra en REVISIÓN DE DOCUMENTOS.  
 
Cuando el administrador del SEI haya encontrado algún documento incompleto o con algún 
dato faltante, emitirá los comentarios pertinentes y serán enviados a su correo electrónico, 
mismo que registro para darse de alta en el SEI. Se habilitará de inmediato la opción de cargar 
sus archivos nuevamente, por ejemplo si le faltó anexar la Carta de Solicitud de Revisión o si no 
iba firmada por usted, tiene la opción de volver a cargar el archivo dando clic en “Seleccionar 
archivo”, dejando la “Versión 1” como predeterminado. 
 

 
 
Después de seleccionar su archivo, vuelva a dar clic en ENVIAR para ser revisado por un 
administrador del SEI. 
 
Cuando la documentación se encuentre en orden y ya no falte algún documento, un 
administrador del SEI aprobará la revisión y, automáticamente, su protocolo y toda la 
documentación, será enviado a los Comités correspondientes en su primera versión. 
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Por lo que, el Status cambiará a EN COMITÉ, lo que quiere decir que su protocolo entrará a 
revisión en la próxima sesión ordinaria o extraordinaria del Comité que aplique. 
 
Una vez que un Comité emita un dictamen, podrá visualizar el cambio de status en la columna 
correspondiente. En este ejemplo sólo se consideró al Comité de Investigación como único 
Comité evaluador, pero aplica para todos los Comités que hayan revisado su protocolo. 
 

 
 
En la imagen, puede ver que el Comité de Investigación ha emitido un dictamen pero el Status 
de su protocolo continúa EN COMITÉ, esto se debe a que el Presidente del Comité de 
Investigación está en espera de un dictamen por parte de los demás Comités, para así emitir un 
Dictamen Final, tomando en cuenta los dictámenes de los demás Comités. Como en este caso 
sólo hay un Comité evaluador, el Presidente del Comité de Investigación emite un Dictamen 
Final tomando en cuenta el dictamen de su Comité. 
 

 
 
Una vez emitido el Dictamen Final, el sistema enviará correo electrónico al responsable del 
protocolo informándole este dictamen, en caso de no ser un dictamen aprobatorio, el sistema le 
habilitará la edición del registro para que realice las modificaciones correspondientes dando clic 

en  (Editar). 
 
Por ejemplo, las modificaciones a realizar son del protocolo de investigación como cambiar el 
objetivo y los antecedentes, entonces implica editar en su computadora el archivo que cargó al 
SEI como Versión 1 para posteriormente volverlo a cargar con las modificaciones realizadas pero 
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ahora cambiando el número de la Versión al número 2, puesto que se trata de una nueva 
versión del documento que tendrá que someter a revisión nuevamente. 
 

 
Si ya no hay más documentos a modificar, puede Guardar los cambios o dar clic en Enviar para 
enviar su información al Comité o Comités correspondientes. 
 

 
 

 
 
Este proceso se puede repetir si continúa teniendo observaciones por parte de algún Comité, 
por lo que el status de su protocolo puede variar en este proceso de revisión de su protocolo 
hasta que sea aprobado. 
 

 
 

Seguimiento de Proyectos 

 
Una vez aprobado el protocolo de investigación, le será otorgado un número de registro 
institucional, el cual le será de utilidad para identificar su protocolo dentro del Instituto Nacional 
de Pediatría y con el que puede solicitar al Comité de investigación: Enmiendas, Prórrogas, 
Cambios de Estado, Informe Técnico (COVIREIN), Cambios/Incorporación de 
Colaborador/Responsable/Alumno. 
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Asimismo, dentro de  (Comité de Ética en Investigación) puede cargar los Eventos 
Adversos, los Reportes de Seguridad, Desviaciones e Informes Técnicos. 
 

 
 

Para agregar/solicitar la opción deseada sólo de clic en  (signo +) y siga las instrucciones en la 
pantalla.  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

CAPÍTULO III. Perfil: Integrantes de Comité 
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Presidentes y Secretarios 
 
Los perfiles de Presidentes y Secretarios de los Comités, tienen la función de administrar los 
protocolos de investigación, desde el momento en que son enviados al SEI por el investigador 
principal, pasando por los procesos de evaluación, de dictamen final y de seguimiento de los 
mismos. 
 

 
 
Como perfil de Presidente o Secretario, tiene los mismos módulos habilitados que un perfil de 
Investigador, con la diferencia de tener además, lo módulos del Comité al que pertenece. Como 
se muestra en la imagen de arriba, se describirán a continuación los diferentes módulos a los 
que tiene acceso, así como los procesos que se llevan a cabo en cada uno. 
 

Seguimiento de Proyectos 

 
Este módulo le permitirá consultar todos los protocolos de investigación registrados, los cuales 
se encuentran ordenados de acuerdo a su número de registro, además puede consultar la 
vigencia de los mismos y las solicitudes hechas por los investigadores principales como 
prórrogas, enmiendas, cambio de estado o colaboradores, entre otros. 
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Para empezar, de clic en Seguimiento de Proyectos desde el MENÚ de navegación del SEI: 
 

 
 
El SEI le mostrará el filtro: Todos (activos), mostrando todos los protocolos registrados hasta el 

momento. Si desea consultar la información de un protocolo de investigación, de clic en  
(Ver) para dirigirse al resumen del protocolo de investigación seleccionado. 
 
Como podrá ver, se encuentran otros filtros como Enmiendas, Prórrogas, Cambio de Estado, etc. 
Si da clic en el filtro Enmiendas, podrá visualizar las enmiendas a protocolos u otros 
documentos enviados por los investigadores principales para su revisión.  
 

 
 

Para consultar la información enviada, de clic en  (Ver)  para dirigirse a una ventana similar a 
la siguiente: 
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Donde se encuentra la información del proyecto como el Número de Enmienda, el Número y 
Título del proyecto, el Investigador Principal y además se enlistan los documentos que el 
investigador ha cargado para su revisión en el recuadro pequeño (izquierda), los cuales se 

pueden consultar en el recuadro grande (derecha) dando clic en  (Ver). 
 
Es importante mencionar que, en esta sección no puede dictaminar como aprobado o no 
aprobado, ya que sólo está consultando la información, para dictaminar la enmienda debe 
revisar el apartado Dictamen Final, que veremos más adelante. 
 
A diferencia del filtro Prórrogas, sí puede dictaminar como aprobado o no aprobado, como a 
continuación se muestra. 
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De clic en  (Ver) del protocolo de su elección para dirigirse a la ventana similar a la siguiente: 
 

 
 
Podrá consultar la información del investigador principal y del protocolo de investigación, así 
como las fechas de envío de solicitud de la prórroga y de la fecha de vigencia extendida de 
acuerdo a los meses solicitados por el investigador. 
 
Después de ser revisada por el Comité de Investigación en una sesión ordinaria o extraordinaria, 
puede dictaminar la prórroga de su elección (1) de acuerdo a las opciones siguientes: 

 
(2) Después de seleccionar la opción deseada, continúe dando clic en 
GUARDAR para que la prórroga quede registrada de manera correcta  
en el SEI. Tome en cuenta que después de guardar los cambios, no hay 
manera de poder escoger otro dictamen, verifique la información 
antes. 

 
Al final de cada cambio que realice, el sistema le notificará cuando se hayan realizado los 
cambios de manera correcta con una venta similar a la imagen que se muestra abajo.  
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Regresando a la lista de protocolos registrados, revisaremos el filtro de Cambio de Estado, de la 
misma manera como se ha realizado anteriormente para visualizar la lista de los protocolos de 
investigación que solicitan un cambio de estado. 
 

 
 

Para consultar la información del protocolo deseado, de clic en  (Ver); verá un formato 
similar al que se muestra en la siguiente imagen, en donde se encuentra la información del 
protocolo y la solicitud que el investigador principal haya solicitado; se tomó como ejemplo el 
estatus “Cancelado” pero hay otros cambios de estado como se muestra en la imagen. 
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El investigador principal debió completar los campos de texto antes de enviar la solicitud, si 
considera que en el formulario FALTA INFORMACIÓN, lo puede dictaminar de esa manera (1). Si 
el texto es suficiente para aprobar el cambio de estado, puede seleccionar APROBADA. Pero si 
considera que el cambio de estado no procede por alguna razón, seleccione el dictamen NO 
APROBADA y, especifique en no más de 1500 caracteres, la razón por la cual se emite ese 
dictamen en el campo de texto “Argumento”. 
 
Al finalizar, guarde los cambios realizados (2) y el sistema le 
notificará cuando estos se hayan realizado de manera correcta. 
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Cambio de colaboradores. 
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Informe (COVIREIN) 

 

 
 

 
 

Asignación Revisores 

 
Este módulo le permite visualizar los nuevos protocolos de investigación que su Comité ha 
recibido, con sus respectivos números de solicitud, fechas de solicitud, Comités por los cuales 
serán evaluados, entre otros datos que se describen más adelante. Por ello, una de las 
principales funciones del Presidente y del Secretario Técnico de cada Comité, es la asignación de 
estos nuevos protocolos a los integrantes (Vocales), quienes los revisarán por primera vez y así, 
ser discutidos en la próxima sesión ordinaria o extraordinaria. 
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De la misma manera que el modulo anterior, de clic en Asignación Revisores desde el MENÚ de 
navegación del SEI, donde verá la siguiente pantalla: 
 

 
 
Se dará cuenta que los protocolos están ordenados por la Fecha Solicitud, cuando el 
investigador principal sometió su protocolo en el SEI. De izquierda a derecha, notará el número 
de solicitud (para uso interno del SEI), la fecha de solicitud, el título, el nombre del investigador 
principal, el tipo de proyecto y, los cuatro Comités (Investigación, Ética, Bioseguridad y CICUAL) 
por el que será evaluado cada protocolo, dependiendo de su modelo de estudio.  
 
Cabe mencionar, que el status de los cuatro Comités es ASIGNACIÓN REVISORES, es decir que el 
protocolo está en espera de ser asignado y poder ser evaluado. 
 
Debido a que en ocasiones se recibieron solicitudes de revisión de protocolos sin los 
documentos necesarios para ser evaluados, como falta de un formato para el Comité de 
Bioseguridad o para el Comité de Ética o hasta del mismo protocolo de investigación en 
extenso, existe un proceso antes de que el protocolo llegué a la “bandeja de entrada” de cada 
Comité; la columna Fecha de Revisión de Documentos se refiere a la fecha en la que un 
administrador del SEI, revisó la documentación enviada por el investigador principal, evitando 
así que la información llegue incompleta a los revisores que asignará. 

 
Del lado derecho a la Fecha de Revisión de Documentos, se encuentran 
los Días transcurridos, estos se refieren a los días que han pasado 
después de haber revisado los documentos por un administrador del 
SEI, en ocasiones se revisan el mismo día en que fue recibido el 
protocolo y se envía a los Comités el mismo día. En conjunto, debemos 
procurar no incrementar el número de días transcurridos para evitar 

retrasos en la evaluación del protocolo. 
 
Inicialmente, el Status del protocolo de investigación es EN COMITÉ, lo que significa que se 
encuentra en la lista de espera para ser asignado a los revisores o para ser evaluado por el 
Comité al que pertenece, permanecerá en ese status hasta que se realice otro cambio 
posteriormente. 
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Como en el anterior módulo, de clic en  (Ver) para dirigirse al formulario de asignación de 
revisores, el cual se describirá por partes, como se muestra en las siguientes imágenes: 
 

 
 
Para verificar de qué protocolo de investigación se trata, podrá ver los datos del mismo en la 
parte superior de su pantalla. Seguido del resumen del protocolo: 
 

 
 
Se muestra la información más relevante del protocolo para analizar quien de los posibles 
integrantes del Comité podría revisar el protocolo a tratar. Seguido del Modelo de Estudio: 
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El Comité de Investigación evalúa todos los protocolos que recibe el SEI, pero si navega por las 
pestañas de esta sección (Modelo de estudio) podrá consultar por qué otro Comité serán 

evaluados; en este ejemplo se logra ver que está seleccionada la casilla de Humanos ✓, lo que 
indica que ha sido enviado al Comité de Ética en Investigación, lo mismo podría suceder si en la 
pestaña Animales o Tejidos, fluidos, células y moléculas estuvieran marcadas para ser evaluado 
por el CICUAL o por el Comité de Bioseguridad, respectivamente. 
 
Aquí es donde los miembros del Comité de Ética en Investigación pueden consultar la Carta de 
Consentimiento Informado, el Aviso de Privacidad y la Carta de Asentimiento Informado 

dando clic en  para abrir el archivo en una nueva pestaña y si lo desean, poder descargarlo 
posteriormente. 
 

 
 
Este pequeño cuestionario estará visible en todos los protocolos que desee consultar con el 
objetivo de que el investigador principal lo vea y responda las preguntas; con una respuesta que 
sea afirmativa, el protocolo debe ser evaluado por el Comité Bioseguridad. 
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Por lo tanto, los miembros de este Comité, podrán consultar el Formato CBS desde esta sección, 

dando clic en  para abrir el archivo en una nueva pestaña y si lo desean, poder descargarlo 
posteriormente. 
 

 
 
En la pestaña Animales, los miembros del Comité Institucional para el Cuidado y Uso de 
Animales de Laboratorio (CICUAL) pueden consultar el Formato de Solicitud de Instalaciones 
para el Alojamiento, Manejo y Uso de Animales de Laboratorio pertenecientes a Protocolos 

de Investigación, dando clic en  para abrir el archivo en una nueva pestaña y si lo desean, 
poder descargarlo posteriormente. 
 
Archivos Anexos 

 
 
Como su nombre lo indica, en Archivos Anexos, se encuentra la documentación 
complementaria que el investigador principal envía para su revisión, donde además del 
Protocolo en Extenso (en español), se encuentra la Carta de Solicitud de Revisión (la cual debe 
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ser dirigida al Presidente del Comité de Investigación y firmada por el Investigador Principal), el 
Formato de Solicitud de Autorización de Proyectos de Investigación y el Archivo de Proyección 
del Gasto (cuando aplique). 
 
Algunos protocolos requieren de mayor documentación para ser revisados por los Comités, por 
lo que en el recuadro de arriba se muestran los archivos con su descripción, nombre y versión. 

Para consultar todos los documentos, de clic en  para abrir el archivo en una nueva pestaña y, 
si lo desea, poder descargarlo posteriormente. 
 

 
 
Por último, en Asignación de Revisores, verá la lista de todos los integrantes del Comité al que 
pertenece donde deberá seleccionar a los integrantes (mínimo 1 revisor, máximo 3 revisores) 

que revisarán el protocolo de investigación a tratar. Sólo de clic en la casilla  →  para 
asignarlos. De tener la seguridad de haber asignado de manera correcta, de un solo clic en 
Guardar y el sistema le notificará cuando se hayan realizado la asignación: 
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Después de dar clic en Aceptar, regresará a la lista de protocolos Pendientes de Asignar 
Revisores, donde el protocolo con el que esté trabajando, dejará de aparecer en esa lista debido 
a que se ha enviado a los revisores que ha asignado. 
 
Para confirmar esto, filtre la información por Todos en lugar de Pendientes de Asignar 
Revisores, y podrá ver que el protocolo ha cambiado de status a EVALUACIÓN REVISORES en la 
columna Investigación, debido a que nos encontramos en un perfil de Presidente y Secretario 
Técnico pertenecientes al Comité de Investigación, a manera de ejemplo. 
 

 
 
Si usted pertenece a otro Comité, siga el mismo procedimiento para asignar revisores y el status 
del protocolo que esté trabajando se modificará.  
 

Asignación Revisores Enmiendas 

 
Para la asignación de revisores de Enmiendas se sigue el mismo proceso que para asignar 
revisores de protocolos de investigación, con la diferencia de que el formato para consultar los 
documentos es diferente: 
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Verá la información del proyecto de investigación y los documentos a revisar enlistados en el 

recuadro de archivos. (1) Si da clic en  podrá visualizar el archivo en el recuadro de pre-
visualización de PDF y, dependiendo del navegador que use, tendrá la opción de descargarlo. 
 

Asigne a los revisores para la Enmienda a tratar dando clic en la casilla ; recuerde que mínimo 
debe seleccionar a un integrante del Comité y máximo a 3 integrantes. (2) Después de tener la  

selección completa , de clic en Guardar para aplicar los cambios y que la Enmienda sea 
enviada a los revisores asignados. 
 

Programación Sesión 

 
En este módulo, el Presidente o Secretario Técnico podrá registrar y  posteriormente, 
programar las sesiones ordinaras o extraordinarias del Comité al que pertenece, además de 
consultar el listado de las sesiones. 
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Para programar una nueva sesión, primero debe registrarla, para ello de clic en Agregar 
Registro: 
 

 
 
Seleccione el Comité al que pertenece (se seleccionó al Comité de Investigación como ejemplo), 
indique la Fecha de sesión, el Tipo de sesión, y el Orden del día. 
 

 
 
De clic en Guardar para crear la sesión correctamente. El sistema le notificara cuando esto 
suceda. 

 
 
Después de dar clic en Aceptar, la sesión quedará como REGISTRADA pero aún no estará 
PROGRAMADA, es decir que ya hay una sesión registrada en el SEI pero sin ser enviada a los 
integrantes de su Comité. Para corroborar este dato puede dirigirse a la parte inferior de la 
pantalla y dar clic en Regresar a lista.  
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Hasta que el Presidente o Secretario Técnico terminen de incluir los protocolos a evaluar, las 
enmiendas, las prórrogas y los asuntos generales, podrán enviar el orden del día de la sesión 
ordinaria o extraordinaria a los integrantes del Comité, como se describe a continuación: 
 

 
 

De acuerdo a su criterio, seleccione los protocolos de investigación que se revisarán en la sesión 

que está programando, sólo de clic en la casilla  para marcar el protocolo  e ir 
enlistándolos. 
 
Para agregar las enmiendas, las prórrogas, los cambios de colaboradores, los cambios de 
alumnos, y los cambios de responsables, realice el mismo procedimiento que se lleva a cabo 
para agregar los protocolos a evaluar. 
 

 
 
Cuando haya terminado de seleccionar los asuntos a evaluar en la sesión, por último, puede 
agregar los Asuntos Generales que se discutirán en la sesión como reportes semestrales, 
notificaciones de cierres de centros, terminación de algún proyecto, entre otros asuntos. 
 
Al terminar, de clic en Guardar para registrar los cambios realizados. 
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Para enviar el orden del día a los integrantes del Comité, con los protocolos de investigación 
seleccionados, de clic en FINALIZAR. Con este último paso la sesión quedará PROGRAMADA. 
 

 
 

Dictamen Final 

 

 
 
Durante la sesión que programó, diríjase al módulo de Dictamen Final para generar el formato 
en PDF del dictamen final y cambiar el status de la sesión de PROGRAMADA a DICTAMINADA. 
 

 
 

De clic en  (Editar) en la sesión programada de su elección para que pueda consultar la 
información de la misma. No podrá editar la información como la fecha de la sesión, el tipo de 
sesión o el orden del día. 
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Para emitir el dictamen de un protocolo de investigación, de clic en EMITIR DICTAMEN. 
 

 
 
En seguida, podrá consultar el pre-dictamen que cada Revisor asignado emitió con sus 
respectivos argumentos. Como Presidente o Secretario Técnico puede asignar al revisor que 
consolidará la información de los integrantes que revisaron el protocolo. 
 

 
 
Tomando en cuenta el pre-dictamen de los revisores, seleccione el dictamen final para el 
protocolo. Entre las opciones para dictaminar se encuentra: Aprobado, Pendiente de aprobar 
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con modificaciones menores, Pendiente de aprobar con modificaciones mayores, Nueva 
versión, Rechazado y Pendiente de evaluar. 
 
Puede incluir comentarios respecto a su dictamen final (máximo 1500 caracteres) y confirmar si 
será consolidado por un revisor que haya seleccionado en el apartado anterior, dando clic en la 
opción “Si”. Si selecciona la opción “No”, ningún revisor consolidará la información y se 
deshabilitará el recuadro de Argumento. 
 

 
 
Para aplicar los cambios de clic en Guardar, el sistema le notificará cuando se hayan realizado 
con éxito para que posteriormente de clic en Finaliza Dictamen para emitir un DICTAMENEN en 
el protocolo que fue evaluado por el Comité al que pertenece. 
 

 
 
El procedimiento es muy similar para Seguimiento de Enmiendas, Prórrogas, Cambio de 
Colaboradores, Cambio de Alumnos y Cambio de Responsable. 
 
Continuando con el Dictamen Final de la sesión programada: 
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Establezca la hora de inicio y de término de la sesión y la fecha del Acta de la sesión anterior. 
 

 
 
Y por último, seleccione a los integrantes del Comité que asistieron a la sesión actual. Verificada 
la información, de clic en Finalizar y Generar Formato PDF; el status de la sesión cambiará de 
PROGRAMA a DICTAMINADA.  
 
Hasta este punto ha dictaminado la sesión que en el módulo anterior se describió cómo 
programarla, pero aún falta dictaminar los protocolos de investigación que quedaron 
Pendientes de aprobación con modificaciones mayores o menores, los cuales podrá dictaminar 
en el siguiente módulo. 
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Vocales 

Evaluación de Revisores de protocolos 

 
Los usuarios con perfil de Vocal, evalúan los protocolos de investigación y enmiendas que les 
son asignados por el Presidente o Secretario de su Comité. 
 

 
 

Para ello, de clic en la opción de Evaluación Revisores y se mostrarán en una tabla los registros 
pendientes de evaluación, además de tener un filtro que permitirá seleccionar aquellos que 
están Pendientes de Evaluación o mostrar Todos. Para llevar a cabo la revisión del protocolo, es 
necesario presionar el icono que se encuentra en la columna Ver. 
 

 
 
Posteriormente, mostrará todos los datos y archivos referentes al protocolo seleccionado para 
que el revisor tenga la posibilidad de abrirlos. 
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En la parte inferior del formulario, se encuentra una opción en donde el revisor tendrá la 
oportunidad de aceptar o no la asignación del protocolo para su pre-dictamen. 
 
En caso de seleccionar la opción SI, se habilitará el campo de Pre-dictamen dentro del cual se 
encuentran las opciones de Aprobado, Pendiente de Aprobar con modificaciones menores, 
Pendiente de Aprobar con modificaciones mayores, Nueva versión y Rechazado; el otro campo 
que se habilita es en donde se pondrá el Argumento del revisor referente al pre-dictamen que 
emita. 
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Al presionar el botón Guardar, la información se almacenará en la base de datos y mostrará un 
mensaje informándolo. 

 
 
Se puede guardar la información cuantas veces sea necesario. Cuando ya se ha terminado de 
ingresar la información en el campo Argumento, es muy importante presionar el botón Enviar 
para que el pre-dictamen sea procesado y al mismo tiempo, sea enviado un correo electrónico 
al Comité correspondiente para dar aviso que se ha llevado a cabo la revisión.  
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En caso de NO aceptar la revisión del protocolo, se deberá especificar la razón. Ésta puede ser 
Por Vacaciones, Por Comisión, porque existe Conflicto de Interés o por Falta de Documentación. 
Una vez seleccionada la opción correspondiente, se debe presionar el botón Enviar para que el 
pre-dictamen sea procesado y al mismo tiempo enviar correo electrónico al Comité 
correspondiente para notificar que se ha llevado a cabo la revisión. 
 

 
 
Ya sea que se acepte o no la revisión, al presionar el botón Enviar mostrará un mensaje 
informando que se actualizó el estado de la revisión del protocolo y fue enviado un correo 
electrónico al Comité. Es importante mencionar que este correo electrónico no le llega al 
investigador responsable, solo al Comité correspondiente. 

 

 
 

Evaluación de Revisores de enmiendas 

 
La evaluación de enmiendas por parte de los revisores, se lleva a cabo de manera similar a la 
evaluación de protocolos. 



Guía de Usuario - Sistema Electrónico de Investigación 

DIRECCIÓN DE INVESTIGACIÓN 
DEPARTAMENTO DE GESTIÓN Y APOYO PARA LA INVESTIGACIÓN 

60 
 

 
 
Se selecciona la opción correspondiente a la Evaluación de Revisores de Enmiendas y el sistema 
mostrará una tabla con aquellas enmiendas asignadas al revisor. Además de tener un filtro que 
permite seleccionar aquellos que están Pendientes de Evaluación o mostrar Todos. Para llevar a 
cabo la revisión de la enmienda, es necesario presionar el icono que se encuentra en la columna 
Ver del registro que se vaya a evaluar. 
 

 
 
Posteriormente, mostrará los datos referentes a la enmienda seleccionada, así como un 
apartado en donde se listan los archivos que fueron cargados para que el revisor tenga la 
posibilidad de abrirlos dando clic sobre el icono de la columna Ver. El archivo seleccionado se 
podrá visualizar en el cuadro destinado para este fin. 
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En la parte inferior del formulario, se encuentra una opción en donde el revisor tendrá la 
oportunidad de aceptar o no la asignación de la enmienda para su pre dictamen. 
 
En caso de seleccionar la opción SI, se deberá ingresar nuevamente al registro y mostrará un 
formulario en donde se elegirá el pre-dictamen y, de acuerdo a éste, se llenará el campo 
Argumento. La información se almacenará en la base de datos presionando el botón Guardar, 
esto se puede hacer cuantas veces sea necesario. Cuando ya se ha terminado de ingresar la 
información en el campo Argumento, es muy importante presionar el botón Enviar para que el 
pre-dictamen sea procesado y al mismo tiempo, se envíe un correo electrónico al Comité 
correspondiente para dar aviso que se ha llevado a cabo la revisión de la enmienda. 
 

 
 
El sistema mostrará un mensaje informando el envío del pre-dictamen de la enmienda. 
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En caso de NO aceptar la revisión de la enmienda, se deberá especificar la razón. Ésta puede ser 
por Vacaciones, Por Comisión, Por Conflicto de Interés o por Falta de Documentación. 
 

 
 

Una vez seleccionada la opción deseada, se deberá presionar el botón Enviar para que el pre-
dictamen sea procesado y al mismo tiempo, se envíe un correo electrónico al Comité 
correspondiente para dar aviso que se ha llevado a cabo la revisión. El sistema mostrará un 
mensaje informándolo. 
 

 
 
Si el revisor no tiene más enmiendas pendientes por revisar, se mostrará la tabla vacía. 
 

 
 

Pero si se selecciona el filtro para ver las enmiendas pre-dictaminadas, en la tabla se mostrarán 
los registros relacionados con el revisor. 
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Puede ingresar al registro nuevamente dando clic sobre el icono del campo Ver. El registro se 
mostrará en modo de solo lectura, es decir, no se podrán realizar modificaciones. 
 

 
 
 
  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

CAPÍTULO IV. Perfil: Administrador 
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Revisor de Documentos 
 
Módulos asignados a este perfil: Revisión de Documentos y Seguimiento de Proyectos. 
 

 

Revisión de Documentos 

 
Cuando un usuario registra un protocolo para ser evaluado por los comités, ésta solicitud la 
recibe el Revisor de Documentos, quien tiene como función verificar de forma general los datos 
del proyecto para ver si corresponde al o los modelos de estudio seleccionados por el 
investigador, así como también verificar los documentos adjuntos. 
 

 
 
En caso de detectar que algún dato o parte de la solicitud está incompleta o incorrecta, tiene la 
facultad de habilitarla nuevamente al investigador, para ello le asigna un estado de Falta 
Información y pone una nota en el campo Comentarios, describiendo los detalles detectados 
por el Revisor de Documentos, finalmente da clic en el botón Guardar. 
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Una vez hecho esto, el sistema mostrará una pantalla informando que se ha actualizado el 
estado de revisión del protocolo. Al mismo tiempo, el investigador recibirá un correo 
electrónico notificándole que la solicitud de revisión de su protocolo ha tenido observaciones y 
debe atenderlas. 
 

 
 
Al ser habilitada la solicitud, el investigador puede llevar a cabo las modificaciones de acuerdo a 
las observaciones hechas por el Revisor de Documentos. Una vez que ha realizado los cambios 
correspondientes, presiona el botón Enviar para que la solicitud sea procesada nuevamente. 
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El sistema mostrará un mensaje confirmando que ha sido enviado para revisión de documentos. 
 

 
 
Si el Revisor de Documentos considera que la información del protocolo ya está completa, da clic 
en Aceptado y el sistema mostrará un mensaje confirmando el cambio de estado, al mismo 
tiempo envía automáticamente un correo electrónico a los Presidentes y Secretarios de los 
Comités que correspondan de acuerdo al modelo de estudio seleccionado por el propio 
investigador, en el cual se les notifica que tienen un protocolo nuevo para revisión. Para tal 
efecto, deberán asignar revisores. 
 

 
 

Seguimiento de Proyectos 

 
Tiene la misma funcionalidad a lo descrito en el apartado de usuarios con perfil Comité. Para 
mayor información, consultar esta referencia. 
 

Reporte de productividad 

 
En este módulo se pueden generar reportes relacionados con la productividad registrada por los 
investigadores. Tales reportes pueden ser de Investigadores, Artículos, Libros, Capítulos de 
Libros, Participación en Actividades Científicas, Premios y Distinciones, Tesis y Superación 
Académico/Profesional. 
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Tiene diversos filtros que pueden ser utilizados para definir un reporte más preciso de la 
información que se desea obtener. Se pueden aplicar los siguientes filtros: 
 
Por Adscripción: 

 
 
Por Tipo de Reporte, en donde puede ser por Fecha de Corte o En Línea. En el primer caso, se 
mostrará información que haya sido validada previamente de acuerdo al Periodo que 
corresponda. En el segundo, será información directa de la base de datos, es decir, información 
que no ha sido validada. Para tal efecto, se deberá especificar el periodo de tiempo 
seleccionando años inicial y final para la generación del reporte. 
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Existen otros filtros que pueden ser aplicados, como mostrar información de productos que 
estén vinculados o no a un proyecto de investigación. Por último, se puede especificar el 
formato de archivo del reporte que se desea obtener, pudiendo ser en PDF, .doc ó .xls. 
 

 
 
Después de presionar el botón Generar Reporte, dependiendo del navegador y su 
configuración, dará la opción de Abrir o Guardar el archivo creado. 
 

 
 
Las siguientes imágenes, son ejemplo de reportes en línea de Investigadores y Artículos, cada 
uno generado de manera separada. 
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Reporte de proyectos 

 
Para la generación de reportes de proyectos, existen también diversos filtros que ayudan a 
obtener un reporte con información más específica. 
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Entre ellos se están: 
 
Periodo 

 
 
Estado de proyectos 

 
 
Adscripción 

 
 
Clasificación de Estudio 

 
 
Línea de investigación 
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Vinculación 

 
 
Financiamiento 

   
 
Fuente de financiamiento externo 

 
 
De igual forma, permitirá seleccionar el tipo de archivo a generar. 
 

 
 

Como resultado tendremos un archivo como el siguiente: 

 
 
Es importante mencionar que todos los usuarios con perfil de Administrador, pueden generar 
reportes de la productividad registrada. 
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Encargado de Laboratorio 
 
Este perfil tiene como característica principal la Validación de información, la cual consiste en 
realizar una revisión de los datos ingresados por los usuarios respecto a Investigadores, 
Artículos, Libros, Capítulos de Libros, Participación en Actividades Científicas, Premios y 
Distinciones, y Tesis. Para ello, se selecciona el tipo correspondiente a la información a validar, 
el periodo y la adscripción. Ésta última, será la única disponible cuando se trate de encargado de 
laboratorio, es decir, solo se mostrará la correspondiente a su laboratorio. Posteriormente se 
presiona el botón Siguiente. 
 

 
 
Suponiendo que se desea validar la información de artículos, se mostrarán los datos 
correspondientes a los mismos, como título del artículo, nombre de la revista, grupo, disciplina, 
autores, aplicación del estudio, entre otra información. En el campo PDF, se mostrará un icono 
con la leyenda PDF cuando exista un archivo asociado a esta información -previamente cargado 
por el usuario-. En caso contrario, mostrará el mismo icono pero encerrado en un círculo con 
una diagonal. 
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Una de las funcionalidades de la validación, es evitar la duplicidad de información. Cabe señalar 
que un registro puede diferir de otro, con solo tener un carácter diferente en alguno de los 
campos. Por ello, antes de realizar la validación, se deberá llevar a cabo la unificación en caso de 
tener registros repetidos, para lo cual se deberán seleccionar y presionar el botón Unificar 
Repetidos. 
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El sistema re-direccionará a otra pantalla en la que se mostrarán los registros repetidos, se 
deberá seleccionar el registro correcto y presionar el botón Unificar. Con esta acción, la 
información se reescribirá en todos los registros con los datos del registro seleccionado. 
 

 
 
Después de unificar la información, el sistema mostrará la pantalla inicial con los registros a 
validar. Si al revisar los datos se considera que la información es correcta, entonces se 
presionará el botón  Aprobar. 
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Se mostrará un cuadro en donde pregunta si se desea validar la información, en caso afirmativo, 
se presiona el botón Aceptar, de lo contrario presionamos Cancelar. 
 

 
 
Si se eligió validar la información, mostrará un mensaje confirmando la acción realizada. 
 

 
 
En caso de seleccionar el mismo tipo de información y periodos que fueron validados 
previamente, el sistema mostrará la información pero solo con el botón Regresar, es decir, ya 
no permitirá realizar nuevamente la unificación ni validación de información; esto es, para 
mantener la confiabilidad de la información de la base datos. 
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Jefe de Departamento y Coordinador 
 
Tiene como característica principal la Validación de Información, la cual se lleva a cabo de la 
forma descrita en el punto Encargado de Laboratorio, con la diferencia que se debe hacer de 
acuerdo al siguiente orden: 
 

 
 

Las fechas las establece la Subdirección de Investigación Médica, haciéndolas del conocimiento 
de los usuarios a través de correo electrónico, en las que se mencionan los periodos de tiempo 
para la actualización de información y para la validación de los diferentes perfiles. 
 
Se realiza después de que los Encargados de Laboratorio hayan validado. El filtro de adscripción 
aparecerá con la opción TODAS, debido a que validarán los Laboratorios de esa Coordinación. 
 

Primero

•Encargado de 
Laboratorio

Segundo

•Jefe de 
Depto. y 
Coordinador 
(abarca varios 
laboratorios)

Tercero

•Subdirección

Cuarto

•Dirección
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Subdirección 
 
Tiene como característica principal la Validación de Información, la cual se lleva a cabo de la 
misma forma que se describió en el punto Encargado de Laboratorio. Se realiza después de que 
los Jefes de Departamento o Coordinadores hayan validado. El filtro de adscripción aparecerá 
con la opción TODAS, debido a que validarán las áreas de esa Subdirección. 
 

 

 
 

Dirección 
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Puede realizar también la Validación de Información, la cual se lleva a cabo de la forma descrita 
en el punto Encargado de Laboratorio. Se realiza después de que las Subdirecciones hayan 
validado. 
 
Además, contiene otras opciones como la generación de Reportes de Proyectos y Productividad, 
utilizados principalmente por la Subdirección de Investigación Médica para la rendición de 
informes a las autoridades correspondientes. Los filtros para la generación de reportes, son los 
mismos que los utilizados en otros módulos de Reporte de Proyectos vistos en el apartado 
Reporte de proyectos. 
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Para la generación de Reportes de Productividad, varía un poco en cuanto al tipo de 
información que contendrá el informe, ya que solo tiene las opciones para Artículos, Libros y 
Capítulos, aunque los filtros son los mismos que los explicados en el apartado Reporte de 

productividad. 
 

 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

GLOSARIO 
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Comité. Puede referirse al Comité de Investigación, Comité de Ética en Investigación, Comité de 
Bioseguridad o Comité Institucional para el Cuidado y Uso de Animales de Laboratorio. Al 
conjunto de profesionales pertenecientes o no al Instituto, encargado de evaluar, aprobar y 
vigilar la calidad técnica y el mérito científico de los protocolos de investigación en cuanto a 
metodología, ética en humanos, ética en animales y manejo de sustancias químicas o muestras 
biológicas, verificando que se realiza conforme a los principios científicos de investigación, de 
conformidad con el marco jurídico nacional e internacional vigentes. 
 
COVIREIN.- Comité interno encargado de Vigilar el uso adecuado de los Recursos destinados a 
Investigación 
 
INP. Instituto Nacional de Pediatría. 
 
Investigación. A estudios e investigaciones clínicas, epidemiológicas, experimentales, de 
desarrollo tecnológico y básicas, en las áreas biomédicas y sociomédicas en el campo de sus 
especialidades, para la comprensión, prevención, diagnóstico y tratamiento de las 
enfermedades, y rehabilitación de los afectados, así como para promover medidas de salud, 
todos estos, ya sea en seres humanos, en animales de laboratorio, en tejidos y células de ellos. 
 
Investigador principal. Al profesional de la salud, a quien la Secretaría de Salud, autoriza un 
protocolo para la ejecución de una investigación para la salud en seres humanos o en animales 
para laboratorio o en tejidos y células de éstos. Es responsable de conducir, coordinar y vigilar el 
desarrollo de dicha investigación. 
 
NOM. A la Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, que establece los criterios para la 
ejecución de proyectos de investigación para la salud en seres humanos. 
 
Número de registro institucional. Número bajo el cual queda registrado el proyecto de 
investigación en el Instituto Nacional de Pediatría. 
 
MB. Megabyte, es una unidad de información. Es múltiplo del byte u octeto y equivale a un 
millón de bytes. 
 
Perfil de usuario. Tipo de cuenta asignada a un usuario para ingresar al SEI, la cual tendrá 
diferentes módulos habilitados de acuerdo a las atribuciones conferidas. 
 
Presidente. Titular del Comité correspondiente, designado por el Director General el Instituto, 
cuya función es realizar y vigilar el cumplimiento de las funciones del Comité. 
 
Protocolo de investigación. Al documento que describe la propuesta de una investigación, 
estructurado de manera metodológica y sistematizada en sus diferentes fases, y se realiza bajo 
la responsabilidad, conducción y supervisión de un investigador principal, especificando 
objetivos y metas por alcanzar en periodos determinados, cumpliendo con la NOM. 
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Proyecto de investigación. Es el protocolo de investigación previamente evaluado por los 
Comités correspondientes, que fue aprobado y cuenta con un número de registro en el Instituto 
Nacional de Pediatría. 
Proyecto cancelado. Proyecto de investigación cuyo estado es Cancelado y no puede ser 
reactivado. 
 
Proyecto en proceso. Proyecto de investigación que se encuentra en fase de desarrollo. 
 
Proyecto terminado. Proyecto de investigación que ha finalizado su fase de desarrollo y entra 
en la etapa de análisis e interpretación de resultados, para ser publicados posteriormente. 
 
Proyecto finalizado. Etapa final del proyecto de investigación, en la cual se da por concluido y 
no se pueden llevar a cabo más acciones con el mismo. 
 
Secretario. Al miembro del Comité correspondiente designado por el Presidente del Comité. 
 
SEI. Sistema Electrónico de Investigación. 
 
Vocal. Al miembro del Comité de Investigación designado por el Presidente del Comité quien 
tendrá las facultades de asistir a las reuniones del Comité; así como emitir su voto sobre los 
asuntos que sean sometidos a su consideración. 
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